KILIMLI KAYMAKAMLIC]
IMZA YETKILER] YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Genel Hiikiimler

Amac ve Kapsam
MADDE 1-
I. Bu Ybnergenin amaci;
a. 5442 sayili [l Idaresi Kanunu ve diger mevzuat ¢ergevesinde Kilimli Kaymakamligi*nda imzaya
yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,
b. Biirokratik ig ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak.
¢. Altkademelere vetki aktararak karar alma siireglerine ctkin katilma ve sorumluluk iistlenmesine
firsat vermek,
d. Ust makamlara diigiinmek, politika belirlemek, plan ve proje tiretmek, koordinasyon saglamak,
safilikl karar vermek, sevk ve idare igin zaman kazandirmak,
¢. Vatandasa ve is sahiplerine kolaylik saflayarak:idareye duyulan giivenin gliglendirilmesi ile
hizmet birimlerinin sayginhgmin arttirilmasini ve yayginlastrilmasini saglamak suretiyle is ve
iglemlerin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli,
vatandag odakh, uyumlu, hizl, etkili ve veriml; bir sekilde yapiimasini saglamaktir.

2. Bu ybdnerge:Kilimli Kaymakamligi'nin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin
yapacaklan yazismalarda, yiiriitecekleri ig ve iglemlerde, kullanacaklar imza yetkilerini ve bu
yetkileri kullanma ilke ve usulleri jle sorumlularim belirlemek igin ¢ikarilmstir,

Dayanak
MADDE 2-
I. Bu Yénerge;
a. 18.10.1982 tarihli ve 2709 sayil Tiirkiye Cumhurivyeti Anayasasi,
b. 10.06.1949 tarih ve 5442 sayili 11 idaresi Kanunu,
c. 1 Sayih Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanlig Kararnamesi,
d. 01.11 1984 tarihli ve 3071 sayil Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,
e. 09.10.2003 tarihli ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk Kanunu,
f. 08.06.2011 tarihli ve 27958 sayih Resmi Gazete' de yayimlanan Valilik ve Kavmakamlik
Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,
31.07.2009 tarihi ve 27305 sayth Resmi Gazete' de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul Ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,
h. 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yiinetmelik,
1. 14.11.2018Zonguldak Valiligi  Imza  Yetkileri Ydnergesi  Hiikiimlerine  dayanilarak
hazirlanmistir.

s

Tamimlar
MADDE 3 -
I. Bu Yénergenin Uygulamasinda:
a. Birim: llge miilki idare bslimi iginde hizmet giren ve Kaymakama bagli olarak ¢alisan merkezi
idarenin Ilge kademesindeki birimleri ile il Ozellidaresi’nin ile teskilatini,

o



b. Birim amiri: flce miilki idare boliimii iginde hizmet goren ve Kaymakama bagh olarak galisan,
merkezi idarenin ve il (zel Idaresi’nin ile kademesindeki birimlerinin birinci derecedeki
yetkili amirini,

c. llge personeli: Bakanlik, Genel Mudiirliikler ve il Ozel Idaresi'nin ilge teskilatinda calisan

amir ve memurlarim,

Kaymakamlik: Kilimli kaymakamhigin,

Kaymakam: Kilimli Kaymakanmmn,

Makam: Kilimli Kaymakamlik Makamina,

Yazi Isleri Miidiirligii: Kiliml; Kaymakamhi Yaz isleri Miidiirligiinii,

Yazi [gleri Miidiirii: Kilimli llge Yaz Isleri Miidiiriinii.

Yazigma: Yazili veya Elektronik ortamda yapilan vazismalar,

J. Yonerge: Kilimli Kaymakamls g1 Imza Yetkileri Yénergesini,

ifade eder.

T Em ome oA

iikeler

MADDE 4-

1. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamun her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

2. Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastr.
Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlara bilgi hakk: saklidir.

3. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmes; ancak bu yonergede degisiklik
yapilmas ile mimkiindiir.

4. Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgi 6nemli gordiikleri evraklar
imzadan once ve islem safhasinda st makamlara bilgi sunar ve by makamlarin
direktiflerine gore hareket ederler.

5. Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri Kullanabilirler. Imzaya
yetkili kiginin izin, hastahk. gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili imza
yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

6. Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev ve sorumluluk yiikleyen
hususlarda ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz. Birdenfazla birimi
ilgilendiren veya gériisiiniin alinmasing gercktiren yazilarin paraf blogunda, koordine edilen
birim amirlerinin de parafi bulunur,

7. Bu Yénerge ile kendilerine kaymakamhk adina verilen imgza yetkileri kullamlirken
yazigmalarda "Kaymakam adina" (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

8. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en kisa zamanda kaymakama bilgi verilir.

9. Havale evrakinda veya yazida "Gorligelim™ notunun bulunmas; halinde, ilgili gérevliler en
kisa zamanda gerekl; bilgi ve belgeleri temin ederek, gerekli agiklamay: yapariar,

10. Tlgede teskilan bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarn is ve islemleri, ilke olarak bagli,
ilgili veya iliskili olduklar Bakanlklarn is ve iglemlerini yiiriiten genel idare kuruluslary
taralindan yerine getirilir. Aksi takdirde Kaymakam tarafindan gorevlendirilecek birim bu
gorevleri yerine getirir.

I1. Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin Kaymakama
sunulur,

12, Kamu kurum ve Kuruluslarimin diizenlevecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda 6nce Kaymakama bilgi verilir,

13. Biitiin kamu kurum ve kuruluslar, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin is ve
iglemlerde ncelikle Makarm haberdar ederler,



IKINCI BOLUM

Evraklar ve Yazigmalar

Evrak Tiirleri

MADDE 5-
I. Bu Yonerge agisindan:
a. Ozellik tasiyan evrak: Uzerinde bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan gizli, hizmete 6zel,
kisiye dzel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan;
¢ Gizli evrak: Izinsiz olarak agiklandh@l takdirde milli givenligi ve milli menfaatleri
tehlikeve diisiirecek olan,
¢+ Hizmete 6zel evrak: Hizmeti ylritmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesine
ihtiyag duyulmayan,
¢ Kigiye dzel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve énceki islemlerinde
belirli sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi veya
makam sahibinin adina gelen,
¢ lvedi evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,
¢ Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belittilen siire iginde bitirilerek muhatab
olan makama cevap verilmesi gereken,
evraklan ifade eder.
b. Degerli evrak: Teminat mektuplar ve para ihbarnameleri ile kendis; veya ekleri para, pul,
¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya ¢evrilebilen evraklar ifade eder,
¢. Normal evrak: Ozellik lasiyan ve degerli evrak disinda kalan evraklar ifade eder.

Yazisma Esaslan
MADDE é-

l. Biitiin yazismalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun yapilir,

2. llge genel idare kuruluslan; yazismalarim Kaymakamlik kanali ile yaparlar. Ancak, talep niteligi
tasimayan veya Kaymakamin bilmesi gerckmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin
istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine
veya aksettirilmesine iliskin yazismalar, Kaymakamlik kanalindan gecirilmeden yapilabilir.

3. Birim amirleri, iist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamhk aracilig ile génderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine vazilan yazilan inceleyerek derhal Makama bilgi
verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda harcket ederler,

4. Yazlann ait veya ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmas: ve vayimlanmasi esastir,

5. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gercktiren yazilar birim amirleri veya gorevlendirecegi
personel tarafindan imzaya sunulur, Makamin imzasina sunulacak diger yazilarimza kartonuna
konulmak suretiyle makam sckreterine teslim edilir.imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu 5
i¢in gérevlendirilen personeli tarafindan teslim alinir,

6. Yazlar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyau olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya génderilir. Yazi ekleri baghkl, ek numarali ve tasdikli olur,

7. Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylarin bizzat Kaymakama sunatlar.

8. Kaymakam tarafindan “Goriigelim”  serhi  konulan evrak, ilgili daire amirince bizzat
Kaymakamhik Makamina sunulur.

9. Her kademe imza sahibi. imzaladifn yazilarla ilgili olarak, Gistlerince bilinmesi gerekenleri takdir
ederck, bilgi vermekle viikiimliidiirler.



10. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.
1. Onaylar, konunun yasal dayanaklan yazi i¢eriginde belirtilerek hazirlanir.

Gelen Yanlar
MADDE 7-

1.

&

Kaymakamhiga gelen"Kisiye Ozel" yazilar Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve Kaymakam
tarafindan havalesi yapilir.

Kaymakamliga gelen "Gizli", "Hizmete Ozel” yazilar ile " Sifre " olarak gelen yazilar Yaz isleri
Midiirti tarafindan agilir, gidecefi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basihr,
Yonergeyle Yazi Isleri Miidiiriine devredilen vetkiler kapsaminda olanlar Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan, diger yazlar Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra Kaymakambhk arsivinde
saklanmasi gercken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili
dairelere sevk edilir.

Giden Yanilar
MADDE 8-

I

b

Yazlarda; “Resmi yazigmalarda Uygulanacak Esas wve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hitkiimlerine uyulur.

flgeye vekilet eden Kaymakamlarn imzalayacag yazilarda, "ad soyad" yazldiktan sonra altina "
unvan”, onun altina da "Kaymakam Vekili" baresi yazilir,

. Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi soyad

yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de hemen
altina yetkilinin unvan yazihr.

4. Yazismalarda standardizasyona dzen gosterilir. Bunun igin:

a. Ust ve denk birimlere yazilan yazilara; " bilgilerinize arz ederim”, "gerefini arz ederim”,
"bilgi ve geregini arz ederim",

b. Alt birimlere yazilan yazilar " bilgilerinizi rica ederim”, "geregini rica ederim", "bilgi ve
geregini rica ederim”,

¢. Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar, " bilgilerinizi arz ve rica ederim”, "geregini arz
ve rica ederim”, "bilgi ve geregini arz ve rica ederim”,
segeneklerden uygun olam segilerek baglanir.

d. Onaylarda; "onay", "muvafikur”, "uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece "Olur”
deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih boliminiin
sadece giin kismi onay makami igin bos birakilir,

e. Yazilar Tirkge dil bilgisi kurallarma uygun hazirlamir ve agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak
kaleme alinir,

5. Yazlar, 5 kigiyi gegmemek kaydiyla vaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili amirlerin
parafi almarak imzaya sunulur.
UCUNCU BOLUM
Sorumluluk ve Uygulama Esaslar
Sorumlulukiar
MADDE 9-
l. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sckilde kullamilmasindan ve

Yidnerge esaslarina gore hareket edildifinin denetiminden birim amirleri sorumludur.

2. Birim amirleri birimlerinde iglem goren tim yazilar ile birimlerince yapilan tim 15 ve

islemlerden sorumludur,



3. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarmn birim
amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazlardan Yazi Isleri Miidiirii sorumludur,

4. Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirleri mistereken sorumludur,

5. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler. attiklar paraf
ve imzadan mistereken ve miiteselsilen sorumludur.

6. Mahkemelerden, saveiliklardan ve diger kurumlardan gelen ginlii yazilarin  zamanmda
cevaplandinlmasinda havale yapilan birimin amiri ve yetkili kaldifi memurlan miiteselsilen
sorumludur.

Uygulama Esaslan
MADDE 10-

1. llgemizde etkin, verimli, hesap verilebilir, seffaf ve vatandasin giiven duydugu bir kamu yonetimi
olugmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde verine
getirilmesi hedefimizdir.

2. Kamu hizmetlerinin yiiritilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza indirilmesi.
vatandaglarimizin i ve islemlerinin kolaylastirilmasi, hizmetlerde siirat ve verimlj ligin artinlmas:
esastir. Bu baglamda:

a. flgedeki tim kamu kurum ve kuruluglaninda girev yapan personel,vatandaslarimiza kars:
sorumluluk bilinci iginde hareket ederek, vatandaslarimizin hakli istek, sikdyet ve sorunlan ile
ilgilenmek, bunlar takip etmek ve yerine getirmekle viikiimliidiirler.

b. Kamu personeli kendisine verilen gorevi yerine getirirken tam anlanuyla tarafsiz bir tutum
iginde bulunacaktir.

¢. Vatandagin miiracaatlarinda kolaylagtiric1 uygulamalar yapilacak, “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca
hizmetlerin dngériilen siireler i¢inde tamamlanmas saglanacaktir.

d. Kaymakamhk Makamna vyapilan yazih  basvurulardan takdiri gerektirmeyen
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve
icrai nitelik tasimayan rutin dilekce ve miiracaatlarin dogrudan ilgili Kuruma verilmesi
saglanacakur,

e. Biitiin birim amirleri kendi girev alanlarina giren konularla ilgili basvurular dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durum beyani veya yasal bir durumun agiklamas: ise, bunu dilekge sahiplerine 3071
sayih kanunda belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir.

f. Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan vatandaslanmizin dilekge ve bilgi edinme
haklarim kullanmalari saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve siiresi
igerisinde cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun hukuki
gerekgeleri ortaya konacak, vatandaga bu karara kars1 yasal bagvuru yollan gosterilecektir,

g. Evrak dongiisii en aza indirilecck, kamu hizmetlerinin viiriitimiinde ve sunumunda hz, kalite.
verimlilik ve etkinlik saglanacakur.

h. Rilgvet, zimmet, irtikip, ihtilas, ihalelere fesat kanstirma, gorevi kotliyve kullanma, iltimasla
kendine veya bagkalarina menfaat saglama gibi vasa disi davranislarla miicadele etmek
oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

i. Kadnlar, ¢ocuklar, yashlar, dziirliiler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile
malul ve gazilerin iy ve islemlerinde her tiirli kolaylasthricr tedbir ahnacak, kamu
binalarimda mimari engeller kaldirilarak engelli vatandaslarimizin kamu hizmetlerinden
daha kolay yararlanmalan saglanacaktir.

J. Yarg: kararlari geciktirilmeden uygulanacakur.



DORDUNCU BOLUM

imza Yetkileri

Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek, imzalanacak ve Onaylanacak Yazlar

MADDE 11-Bu yonergede Yaz Isleri Midiira ve Birim Amirlerine devredilen yetkiler disinda
kalan bitiin yazilar Kaymakam tarafindan havale edilecek, imzalanacak ve onaylanacaktir.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Havale Edecegi ve imzalayacag Yazilar

MADDE 12- Asagida belirtilen evraklar ve yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilip
imzalanacaknir:

o

10.
11.

12

Ll

13.
14,

15.

16.
17.
18.

19,

20,

Askerlik Subesinden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina, ve disumlerine
tligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi.

Askerlik subesince gonderilen yazilarin Iige idare Kuruluna havalesi.

Genel olarak herhangi birsikayet ve ihbar igermeyen, Kaymakamlik genel is yiiriitimunde etkili
olmayan, kurum ve kisilere hak ve miikellefiyet yiiklemeyen,Kaymakamin takdirini, direktifini ve
havalesini gerektirmeyen dilekge ve yazilarin havale edilmesi.

Derece ve kademe ilerlemesine iliskin yazilarin havalesi.

fige birimleriyle miidiirlik diizeyinde, Kaymakam imzasim gercktirmeyen yazismalar.
Kaymakamliga posta yolu ile gelen ve ilge miidiirliiklerine havale edilmesi gereken evraklardan
yargiyr ilgilendirmeyen. takdiri gerektirmeyen, veni bir hak ve yikimliilik olugturmayan,
sorugturma ve inceleme digindaki yazilarin Kaymakam adina flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilmesi.

Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

Vatandaglar tarafindan talep edilen yurtdisi, bakim belgeleri.

Kaymakamlik panosunda ilan edilen ilan tutanaklari ve ilce icerisindeki kurumlara gonderilen st
yazilar,

Yurt digina gidecek belgelerin “Apostil Tasdiki” ve “Normal Tasdik” evraklarinin imzalanmasi.
Muhtar-eski muhtar, Belediye Bagkam (eski) girev belgelerinin imzalanmas:,

Adli sicil belgelerinin imzalanmas:.

Dernek faal belgesinin imzalanmasi.

Tapudan gelen ihtiyar heyeti imza ve miihiir tasdik ilmuhaberin tasdiki.

Birimde gorevli personcle (kendisi hari¢)mevzuat geregi verilmesi gereken yilhk izin ile 657
sayih Devlet memurlan Kanunu 104/C fikrasi disindaki mazeret izin onaylari,

Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi bagvuru dilekgelerinin Emnivet ve Jandarma teskilatlarina havalesi.
Diigiin, nisan, asker e@lencesi vb etkinliklerin Emniyet ve Jandarma teskilatlanina havalesi.
Kaymakanmin ilge simirlan disinda oldugu ve hemen dénmesinin miimkiin olmadifn durumlarda,
Valilikten Kaymakamhgimiza *acil ve giinlii” olarak gelen ve kurumlardan, ézellikle de mahalli
idarelerden bilgi isteyen yazilar [lge Kaymakamina bilgi verilerek talimat: dogrultusunda havale
edilip imzalanacaktir.

Kaymakamun ilge simrlan disinda oldugu ve hemen dénmesinin miimkiin olmadigi durumlarda
Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gercken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan evraklar, ilge Kaymakamina bilgi verilerek ve talimat alinarak imzalanacaktr.
Kaymakam tarafindan imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar.



Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazlar

MADDE 13 - Asapidaki yazilar Birim amirleri tarafindan imzalamp onaylanacaktir:

1.

Biitin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili basvurulan Kaymakamlik
Makamindan havale ettirmeden dogrudan dogruya kabul ctmeye, kaydini yaparak konuyu
inceleme ve eder istenen husus meveut bir durumun beyam veya yasal bir durumun aciklamas
ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayih Kanun'da belirtilen usule uygun yazlh olarak
bildirmeye yetkilidir. Bunlar disindaki sorugturma,ihbar, tayin, atama, ver-gorev degisikligi vb.
taleplere dair dilckge ve yazilara Kaymakam imzasi ile cevap vazhr.,

Kaymakamlik onayindan gegmis islem karar ve emirlerin kurum personeline ve alt birimlere
gonderilmesine veya tebligine iligkin yazilar,

llge igi gorev gerepi gunibirlik tasit ve tagitla gidecek personelin gorevlendirme oluru.

Birimde gbrevli personele (kendisi hari¢) mevzuat geregi verilmesi gereken yilhik izin ile 657
sayih Devlet memurlan Kanunu 104/C fikras: thigindaki mazeret izin onaylan.

Birim amirleri digindaki tiim personelin izine ayrihg izin doniisii gorevlerine baslamalarina
iligkin olarak yazilan yazilar ile birimine bagli tiim personclin (kendisi hari¢) hastalik
raporlarinin saglik iznine doniistiirilmesi yazilar,

Kaymakamlik tarafindan veya Kaymakammn baskanhk cttigi kurullar tarafindan verilmig veya
onaylanmis kararlann isleme konulmasi, tebl ig-tebelliigt, ilam, ilgili kisi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

Hizmetlerle ilgili olup, énem ve dzellik arz ctmeyen istatistik ve hesap iliskilerine iliskin
yazilar,

Bir dosyamin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirlmas: icin bilgi veya belge istenmesi ile
ilgili yazilar,

Yanlg gelen yazilarin iadesiyle ilgili yazilar,

. Birim amiri olarak birimde ¢alisma diizeninin saglanmasi, st makamlardan gelen genelge ve

emirler dogrultusunda birim, biiro ve memurlarina cikarilan yazilar.

- Birim amirleri kendi aralannda ve i teskilatlan ile*bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,

yaptirim niteligi tasimayan, hesaba ve teknik hususlara iliskin mutat olarak gonderilen
istatistiki bilgilere ait konularda”Kaymakam adina ( Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin
ve Valilik- Kaymakamlik kanalindan gegmeksizin  kendi imzalan ile yazmsmalarim
yapacaklardir.

Birim amirleri, kendilerine verilen yazisma yetkisini, bizzat ve maksadina uygun olarak kullanmaya
0zen gostereceklerdir,

BESINCI BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler

MADDE 14-

Belediye 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 78’ inci maddesi uyarinca kamu kurum ve kuruluslar
ile dogrudan yazisabilir. Bu yvazismalardan Kaymakambk Makaminca bilinmesi gerekenler
hakkinda Kaymakamhga bilgi arz edilir.

. Cahsma saatleri Valilikge belirlenen ¢aligma siireleridir. Cahisma siirelerine uyulmasi vasal bir

gerek oldugu kadar halka karsi bir hizmet sorumlulugu ve memurlarin esit siireli hizmete tabi
tutulmalanmin geregidir.

. Personelin ¢alisma saatleri ve kihk kiyafetlerine dair mevzuat hiikiimlerine uymalan konusunda

gercken dnlemler birim amirleri tarafindan alinir,

. Bir memur hizmet icin dairesi araci ile bir yere gidece@i zaman aym yere hizmet gotiirecek baska

dairelerden memur varsa ve hizmeti aksatmayacak sckilde o memurun da aym tasit araciyla



5. Yillik izinler zaman bakimindan hizmeti aksatmayacak sckilde kullandirilir. Daire amirleri izne
baglamadan en az iki glin once dogrudan Kaymakam bilgilendirmeye zorunludurlar, Mazeret izni
ilgili forma uygun olarak. mazeret cesidi belirtilmek suretiyle talep edilir.

6. Calisma yerlerinin kullamhs, diizen, tertip ve temizl; ginden ayrica emnivetinden tgili birim amiri
sorumludur.

7. Higbir memur Kaymakamlik Makamimin bilgisi disinda basina sézlii ya da yazili demeg, beyanat
Veremez.

8. Yetki devredilen, Makamun onayl olmadan yetkiyi devredemez,

9. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay vetkisi saklidir.

10. Kaymakam gerck gorduginde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

I1. Bu yonerge tim memurlara kurum amirlerince imza kargihg okutulur ve genelgenin bir drnegi
birim amirinin masasinin iistiinde her zaman bagvurmaya hazir sekilde ve uygun bir dosya iginde
bulundurulur,

Uygulama ve Takip
MADDE 15 -

L. Her tirlii is ve islemin bu vonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sckilde yiiriitiilmesini

Yonergede gérev ve yetki verilenler saglayacaktir.
2. Bu Yénerge ile verilen yetkilerin  kullanilmasmdan ve Yonergeye uygun harcket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur,
Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 15 -Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine
gore harcket edilir.
Yiiriirlikten Kaldirma
MADDE 16 -Bu Yénerge ile daha énce yaymlanan Kilimli Kaymakamligi imza Yetkileri
Yonergesi yiiriirliikten kaldr Imigtir,

Yiiriitme

MADDE 17-Bu Yénerge Kilimli Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.
Yiiriirhik

MADDE 18 -Bu Yénerge 11,/ 082022 tarihinde yiriirliige girer.




